Proposal of Improvement of Internal Communication in Order Management by Wohlgemuthová, Julie
VYSOKÉ UČENÍ TECHNICKÉ V BRNĚ 
BRNO UNIVERSITY OF TECHNOLOGY 
FAKULTA PODNIKATELSKÁ 
ÚSTAV FINANCÍ 
FACULTY OF BUSINESS AND MANAGEMENT 




NÁVRH ZLEPŠENÍ INTERNÍ KOMUNIKACE PŘI 
PROCESU ZAKÁZKY PRO REKLAMNÍ STUDIO 





AUTOR PRÁCE   JULIE WOHLGEMUTHOVÁ 
AUTHOR 







Tato bakalářská práce se zabývá vnitropodnikovou komunikací zaměřenou na  průběh 
řízení zakázky v reklamním a grafickém studiu. V první teoretické části jsou popsány 
metody, druhy a průběh komunikace ve společnosti. V druhé části se pokusím o jejich 
hodnocení a nalezení konkrétního řešení, které by vedlo k jejímu zefektivnění. 
Annotation 
This bachelor’s thesis is telling about internal communications aimed at the course 
management contract in advertising and graphic studio. The first section describes the 
theoretical methods, species and the course of communication in society. And the 










Firemní komunikace, interní komunikace, analýza, návrh, informační systém 
Keywords 
Company communications, Internal organizational communications, analyse, proposal, 
information system 
Bibliografická citace práce:  
WOHLGEMUTHOVÁ, J. Návrh zlepšení interní komunikace při řízení zakázky pro 
reklamní studio. Brno: Vysoké učení technické v Brně, Fakulta podnikatelská, 2009. 
72 s. Vedoucí bakalářské práce Ing. Robert Zich, Ph.D.
Čestné prohlášení 
Prohlašuji, že předložená bakalářská práce je původní a zpracovala jsem ji samostatně. 
Prohlašuji, že citace použitých pramenů je úplná, že jsem ve své práci neporušila 
autorská práva (ve smyslu Zákona č. 121/2000 Sb., o právu autorském a o právech 
souvisejících s právem autorským). 
 




Na tomto místě bych ráda poděkovala Ing.Robertovi Zichovi, Ph.D. za obětavý přístup, 
odborné rady a čas věnovaný vedení této práce. Dále děkuji vedení a pracovníkům 
společnosti A.G.A. studio s.r.o., kteří se na tvorbě této práce podíleli, a za jejich ochotu 
při poskytování informací. 
Obsah 
Úvod.............................................................................................................................9 
1 Vymezení problematiky a cíle bakalářské práce..............................................10 
2 Metody bakalářské práce ..................................................................................11 
2.1 Analýza SWOT ...........................................................................................11 
2.2 Metoda rozhovoru........................................................................................12 
2.3 Metoda dotazníku ........................................................................................13 
3 Teoretická východiska práce.............................................................................15 
3.1 Zakázka .......................................................................................................15 
3.1.1 Procesní řízení zakázky........................................................................15 
3.2 Komunikace ................................................................................................18 
3.2.1 Proces komunikace ..............................................................................20 
3.2.2 Firemní komunikace ............................................................................20 
3.2.3 Interní komunikace ..............................................................................21 
3.2.4 Efektivní komunikace ..........................................................................25 
3.3 Informační systém .......................................................................................27 
3.3.1 Výdaje informačního systému ..............................................................27 
4 Analytická část práce ........................................................................................29 
4.1 Představení společnosti................................................................................29 
4.1.1 Údaje o společnosti ..............................................................................29 
4.1.2 Předmět podnikání ...............................................................................30 
4.1.3 Vize do budoucna ................................................................................31 
4.1.4 Organizační struktura firmy .................................................................32 
4.2 Dotazníkové šetření mezi zaměstnanci.........................................................33 
4.2.1 Vyhodnocení dotazníků........................................................................34 
4.3 Procesy probíhající ve firmě ........................................................................40 
4.3.1 Hlavní procesy.....................................................................................40 
4.3.2 Podpůrné procesy:................................................................................40 
4.3.3 Řízení zakázky.....................................................................................41 
4.4 Formy komunikace ve firmě ........................................................................42 
4.4.1 Ústní komunikace ................................................................................42 
4.4.2 Písemná komunikace............................................................................43 
4.4.3 Vizuální komunikace ...........................................................................44 
4.4.4 Elektronické komunikace .....................................................................45 
4.5 SWOT analýza ............................................................................................47 
4.5.1 Silné stránky ........................................................................................47 
4.5.2 Slabé stránky........................................................................................47 
4.5.3 Příležitosti............................................................................................48 
4.5.4 Hrozby.................................................................................................48 
4.6 Toky dokumentů a informací ve firmě .........................................................49 
5 Návrhy řešení.....................................................................................................51 
5.1 Optimalizace toků informací a dokumentů ve firmě .....................................53 
5.2 Vývoj informačního systému vlastními silami..............................................55 
5.2.1 Cíl vývoje informačního systému .........................................................56 
5.2.2 Dělení informačního systému: ..............................................................56 
5.2.3 Příklad průchodu zakázky informačním systémem ...............................57 
5.2.4 Kalkulace dané alternativy ...................................................................63 
5.2.5 Výhody dané alternativy ......................................................................64 
5.2.6 Nevýhody dané alternativy...................................................................64 
5.3 Koupě informačního systému Abra G2 ........................................................64 
5.3.1 Vlastnosti systému ...............................................................................64 
5.3.2 Skriptování ..........................................................................................65 
5.3.3 Kalkulace dané alternativy ...................................................................65 
5.3.4 Výhody dané alternativy ......................................................................66 
5.3.5 Nevýhody dané alternativy...................................................................66 
6 Zhodnocení navrhovaných alternativ...............................................................67 
7 Závěr..................................................................................................................68 
8 Seznam použité literatury .................................................................................69 
9 Seznam obrázků, tabulek a grafů .....................................................................71 





Globální hospodářská krize, která v současnosti významně ovlivňuje naši ekonomiku, je 
současně výzvou ke změně v chování podniků i ekonomického systému jako celku. 
Současná recese především ukazuje, že model ekonomiky hnané konzumací je globálně 
nebezpečný. Je proto nezbytné změnit orientaci na potřeby místo na spotřebu. Principy 
procesního řízení organizací se tak v době krize stávají z původně žádoucích přímo 
nezbytnými. Podniky v hospodářské krizi vykazují dva základní přístupy. Konzervativní 
manažerský přístup, pro který jsou charakteristické redukce nákladů, zvýšená opatrnost 
v rozhodování a utlumení rozvojových aktivit. A naopak progresivní přístup, který 
umožňuje zrychlení inovačního úsilí ke smysluplnému využití času, energie 
a příležitosti, poskytnuté recesí. Základem procesně organizované firmy i celé 
společnosti je struktura procesů, tj. procesů a jejich vzájemných vztahů. Celý systém 
drží pohromadě nikoliv pomocí definovaných struktur, ale společnou vizí vedoucí 
k dosažení vytyčených cílů vloženou v jednotlivcích. Jedním z  klíčových parametrů 
úspěšnosti takovýchto systémů je úroveň a provázanost komunikace jednotlivých 
složek. 
Komunikace je proces tvorby společného chápání a interpretování myšlenek, názorů 
a pocitů mezi dvěma a více jednotlivci. K nejdůležitějším pilířům dobře fungující 
organizace patří efektivní komunikace, a to jak zaměstnanců, tak i firmy jako celku. 
Pokud zaměstnanci nemají komunikační dovednosti a nejsou schopni efektivně sdělovat 
slovem, či písmem své myšlenky, pak jejich ostatní dovednosti ztrácejí na významu.  
Ve své práci se pokusím tyto problémy přesněji analyzovat, vytyčit jejich rozsah 
a možné důsledky, a v neposlední řadě nastíním možné postupy vedoucí k celkovému 
zefektivnění práce ve firmě a odstranění těchto nedostatků v interní komunikaci. 
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1 Vymezení problematiky a cíle bakalářské práce 
Ve své práci jsem analyzovala firemní komunikaci společnosti A.G.A. studio s.r.o. 
a pokusila se navrhnout řešení vedoucí k jejímu zlepšení. Analýzu firemní komunikace 
firma doposud žádným způsobem neprováděla, ale je si vědoma jistých nedostatků 
v této oblasti, které by ráda přesněji zkoumala a pokusila se o jejich odstranění. Mým 
úkolem bylo firmě pomoci tohoto společně vytyčeného cíle dosáhnout. 
Hlavním úkolem první části mé práce bylo zhodnotit a analyzovat stávající 
vnitropodnikovou komunikaci a její jednotlivé formy. Informace potřebné 
ke zpracování analýzy a stanovení závěrů jsem získala díky rozhovorům se zaměstnanci 
a vedením firmy a také díky vlastním zkušenostem získaným za pobytu ve firmě. Dále 
jsem prováděla dotazníkové šetření mezi zaměstnanci firmy. Závěrem bakalářské práce 
bylo z takto  nabytých informací nalézt vhodný výstup pro danou firmu a navrhnout 
jí řešení vedoucí ke zlepšení interní komunikace a zefektivnění chodu celé firmy. 
V konkrétním pojetí jsem se pokusila firmě navrhnout řešení stávajícího problému 
vytvořením informačního systému, který by zlepšil vnitřní komunikaci mezi 
zaměstnanci, a tím i se zákazníky. Informační systém musí obsahovat kompletní 
databázi zákazníků a jejich zakázek, hlavně stav vyřízení zakázky. Tak, aby každý 
ze zaměstnanců měl přehled o tom, v jakém termínu a jaká zakázka má být vyřízena. 
Nesmí totiž docházek k situacím, kdy ředitel nemá přehled o tom, zda je, či není 
zakázka ukončena a předána. Díky tomu dochází k chybám ve fakturaci a následně 
nezaplacení či pozdní platbě zákazníků. 
Byla bych ráda kdyby z mých poznatků, které uvádím ve své bakalářské práci mohly 
čerpat i další firmy s podobnou velikostí, zaměřením a hlavně firmy potýkající 
se s podobnými problémy. Ráda bych dosáhla toho, aby díky mému apelu na nutnost 
informačního systému firma vyvinula značné úsilí na jeho vytvoření.  
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2 Metody bakalářské práce 
Při zpracování analytické části budu využívat především metodu analýzy, ku příkladu 
při zkoumání analýzy mikroprostředí, dotazníkové šetření a metodu rozhovoru. 
Té využiji při získávání potřebných informací z firemního prostředí od zaměstnanců, 
i od vedení firmy. 
 
2.1 Analýza SWOT 
Technika strategické analýzy, založená na zvažování vnitřních faktorů společnosti 
(silných a slabých stránkách) a vnějších faktorů (příležitostech a hrozbách). SWOT 
analýza je nástroj používaný zejména při hodnotovém managementu a tvorbě 
podnikové strategie k identifikaci silných a slabých stránek podniku, příležitostí 
a ohrožení. Silné a slabé stránky podniku jsou faktory vytvářející nebo naopak snižující 
vnitřní hodnotu podniku (aktiva, dovednosti, podnikové zdroje atd.). Naproti tomu 
příležitosti a ohrožení jsou faktory vnějšími, které podnik nemůže tak dobře 
kontrolovat. 
Analýza SWOT je pro tvůrce strategických plánů užitečná v mnoha směrech. Poskytuje 
manažerům logický rámec pro hodnocení současné a budoucí pozice jejich organizace. 
Z tohoto hodnocení mohou manažeři usoudit na strategické alternativy, které by mohly 
být v jejich situaci ty nejvhodnější. Může být prováděna periodicky, aby manažery 
informovala o tom, které interní nebo externí oblasti nabyly nebo naopak ztratily 
na významu vzhledem k podnikovým činnostem. Vede ke zlepšení výkonnosti 
organizace.  




Obrázek 1: SWOT analýza 
Zdroj: Zpracováno podle Kotler, (1991)  
SO – využít silné stránky na získání výhody 
WO – překonat slabiny využitím příležitostí 
SW – využít silné stránky na čelení hrozbám 
WT – minimalizovat náklady a čelit hrozbám 
 
2.2 Metoda rozhovoru1 
Rozhovor je často používanou technikou. Rozhovor má své opodstatnění tam, kde 
chceme zjistit subjektivní vědění lidí, jejich prožívání, zkušenost nebo vyprávění. 
Velkým problémem rozhovorů je otázka věcného souladu výpovědi a subjektivní 
zkušenosti. Jde od dvě reality, které spolu mohou mít jen málo společného, asi jako 
obraz a jeho předloha. Proto se musí vždy uvážit, kdy lze spojení výpovědi a zkušenosti 
realisticky předpokládat a kdy se zaměříme jen na výpověď jako svébytné sociální 
jednání. 
Rozhovor se dělí na čtyři fáze: 
1) stimulace objektu, 
2) vyprávění, 
3) kladení otázek pro vyjasnění nejasností, 
4) zobecňující otázky. 
Strukturovaný rozhovor: Je složený z řady pečlivě sestavených otázek. Umožňuje 
však menší pružnost sondování odpovědí – jsme omezeni na pevně dané otázky. 
Odpovědi ze strukturovaného rozhovoru se lépe analyzují a poskytují největší šance 
pro replikaci výzkumu jinou skupinou vědci za stejných podmínek.  
                                               
1 zpracováno dle internetového zdroje iReferáty.cz 
 
13 
Polostrukturovaný rozhovor (rozhovor pomocí návodu): Návod má zajistit, že 
se skutečně dostane na všechna témata, která si tazatel předem vymezil. Tazatel má 
možnost, co nejefektivněji využít čas, který je mu poskytnut. Je zde větší možnost 
odhalit oblast, která byla neprávem opomenuta a maximálně vyčerpat téma, které je 
dotazováno.  
Neformální rozhovor: Zde se tazatel spoléhá na spontánní generování otázek 
v průběhu interakce. Dotazovaný si ani nemusí uvědomit, že je dotazován. Neformální 
rozhovor zohledňuje individuální rozdíly a změny situace. Otázky mohou být 
individualizovány, aby se dosáhlo hloubkové komunikace – snaha o konkrétnost 
a bezprostřednost rozhovoru. 
 
2.3 Metoda dotazníku2 
Při metodě dotazníku se shromažďují data zakládá na dotazování osob. Je určena 
pro hromadné získávání údajů a patří mezi nejfrekventovanější metody pedagogických 
výzkumů. Osoba, která vyplňuje dotazník, se označuje jako respondent, úkolové 
jednotky se nazývají položky nebo otázky (pojem položka je širší, může zahrnovat 
i požadavek nebo výzvu: zaškrtni, označ).  
Vztah tazatele a dotazovaných: Je důležité navodit takovou atmosféru, aby respondent 
pochopil, že tazatel hledá informace pro společensky hodnotné cíle a byl přesvědčen 
o užitečnosti informací, které podává. Proto se k dotazníku obvykle připojuje stručné 
vysvětlení, které respondenta informuje o smyslu a způsobu využití výsledků šetření.  
Výběr vzorku: Výzkumný pracovník určí velikost vzorku, kterému má být dotazník 
rozeslán nebo předán, a to buď metodou náhodného výběru nebo na základě odborné 
úvahy.  
Sestavování dotazníku: Rozhodnutí zda je sestavovaný dotazník strukturovaný, 
nestrukturovaný nebo kombinovaný. Délka dotazníku závisí na složitosti problému, 
                                               
2 Zpracováno dle internetového zdroje iReferáty.cz 
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který chceme zkoumat, ale i na věku a schopnostech respondentů, na jejich časových 
možnostech (na schopnostech tazatele).  
Předvýzkum: Prověřuje jasnost, jednoznačnost a smysluplnost otázek. Každý tazatel 
by si měl svůj dotazník vyplnit především sám, a potom ho vyzkoušet na malém vzorku 
respondentů. Podle získaných poznatků je možno některé otázky ještě upřesnit, doplnit 
nebo přeformulovat jejich znění.  
Koncipování dotazníku: Zásadní problém při koncipování dotazníku spočívá v tom, 
jak se nejlépe zeptat, abychom se dověděli skutečně to, co potřebujeme zjistit. 
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3 Teoretická východiska práce 
V teoretické části se budu věnovat pojmům stěžejním pro moji práci. Jedná se o pojmy 
zakázka, komunikace a informační systém, které budou dále rozvedeny a vysvětleny. 
 
3.1 Zakázka 
Pojem zakázka má v celosvětovém měřítku význam požadavku spotřebitele na určitý 
produkt i službu. Za zakázku lze považovat prakticky vše, co žádá jeden člověk 
od druhého za danou odměnu. Z uskutečnění tohoto požadavku tedy vyplývá, že 
žadatelem bude poskytovateli uhrazena příslušná peněžní i jiná protihodnota 
za naplnění objednaného úkonu i zboží. 
Společnosti, poskytující služby a prodávající výrobky, konkurují na daném trhu jiným 
společnostem, zejména za účelem udržení stálých a získání nových zákazníků. Proto 
je v největším zájmu společností realizovat tyto požadavky v co nejlepší výsledné 
kvalitě, a pokud možno v co nejkratším časovém období. Protože jak známo nejlepší 
reklamou je spokojený zákazník. 
 
3.1.1 Procesní řízení zakázky 
Nejdůležitější a přitom nejobtížnější je průběžně a dostatečně jednoznačně definovat 
povinnosti (úkony, pracovní postupy) odpovědných pracovníků. Informační technologie 
nesmí práci přidávat, ale ulehčovat. Aby nasazení formalizovaných pracovních postupů 
bylo užitečné, je nutné zvýšit nároky na kvalitu a  důslednost práce lidí.  
Procesní řízení je možno realizovat v několika úrovních podle míry podrobnosti: 
- úroveň organizace: organizace je chápána jako jeden proces 




○ hlavní,  
○ podpůrné nebo  
○ horizontální / vertikální, 
- úroveň činností (aktivit): každý proces je rozdělen na jednotlivé činnosti 
(aktivity), 
- úroveň událostí: každá činnost začíná a končí událostí - tady je možné 
realizovat řízení pracovního toku (workflow), ve kterém se činnosti střídají 
s událostmi, modely procesů na této úrovni nazýváme dynamické. 
3.1.1.1 Fáze procesu řízení zakázky3 
Tým ve složení obchodník – manažer projektu, je obvykle zodpovědný za kompletní 





Každá fáze procesu řízení zakázky je v rámci informačního systému realizována pomocí 
série požadavků. 
OBCHODNÍ FÁZE 
1) Detekce obchodní příležitosti: požadavek zakládá kdokoliv, kdo identifikuje 
jakoukoli poptávku na trhu, na kterou je potřeba reagovat. 
2) Vytvoření realizačního týmu: požadavkem dochází k přidělení obchodníka 
a manažera projektu k dané zakázce. 
3) Prognóza fakturace: je požadavek, který doprovází zakázku po celou dobu 
trvání a slouží jak k odhadu očekávaného hospodářského výsledku, tak 
i k vytvoření podkladů pro požadavek fakturace v závěrečné fázi zakázky. 
4) Schválení realizace zakázky: je užitečné tento požadavek rozdělit podle 
objemu zakázky: 
                                               
3 Zpracováno dle Svozilová (2006) 
 
17 
a. zakázka do 1 milionu, schvaluje vedoucí obchodní skupiny, 
b. zakázka nad 1 milion, schvaluje obchodní ředitel. 
5) Vložení a/nebo editace údajů o zákazníkovi: požadavek na vložení nového 
zákazníka do databáze nebo změnu kontaktních údajů. 
6) Financování projektu: požadavek informuje vedení společnosti o potřebě 
financování rozsáhlejších nebo dlouhodobých projektů, které z důvodů dlouhé 
splatnosti faktur vytvářejí záporný cash-flow. 
7) Právní podpora: požadavek na právní pomoc v případě uzavírání 
nestandardních nebo komplikovanějších smluv se zákazníkem, dodavatelem 
technologie či subdodávky nebo řešení jakéhokoli jiného právního aktu 
spojeného s realizací zakázky. 
PŘÍPRAVNÁ A REALIZAČNÍ FÁZE 
1) Projekce: tímto požadavkem žádá především manažer projektu o zpracování 
rozpočtu, přípravu projektové dokumentace apod. 
2) Sklad a dispečink: požadavek na vyskladnění či nákup materiálu nebo 
subdodávek na zakázku. 
3) Technické podpora: požadavek zpravidla na zpracování nabídky nebo přípravy 
technického řešení 
4) Obecná podpora: univerzální požadavek pro žádost o podporu kohokoli 
kýmkoli. 
5) Cenové vstupy: série požadavků na zajištění cenových vstupů do nabídek 
od zajištění materiálu po subdodávky např. technologií. 
FÁZE VYHODNOCENÍ ZAKÁZKY 
1) Uzavření a vyhodnocení zakázky: požadavek na kompletní vyhodnocení 
zakázky, zakázka je podrobena ekonomické kalkulaci výsledků, je zpracována 
závěrečná zpráva a zakázka se uzavírá i v účetním systému. 
2) Odměna: požadavek na vyčíslení odměny pro jednotlivé členy týmu, kteří 




Pojem komunikace pochází z latinského „communicare“, což znamená někomu něco 
dát, sdílet něco s někým, vyměňovat si informace. 
Komunikace probíhá mezi dvěma subjekty, které společně sdílejí, prožívají a reagují 
na objektivní situace. Objektem komunikace je reflektování a řešení situací. 
Komunikaci můžeme chápat jako oficiální, neoficiální, přímou, zprostředkovanou, 
individuální anebo komunikaci mezi organizacemi.  
Předmětem komunikace se stává potřeba, touha, problém, sdělení, či jiné. S tímto 
předmětem komunikace se komunikátor obrací na komunikanta. Správné porozumění 
předmětu komunikace je základem efektivní komunikace, přičemž závisí na zvolené 
komunikační strategii a vybraném komunikačním kanálu, ten lze chápat jako formu 
komunikace. 
Mezi jednotlivé formy komunikace řadíme ústní komunikaci, písemnou komunikaci, 
vizuální komunikaci a elektronickou komunikaci. 
Typickými příklady ústní komunikace jsou rozhovory, pracovní porady, dotazování 
a vysvětlování, školení a telefonní rozhovory.Výhodou ústní komunikace je, že 
poskytuje bezprostřední odezvu a umožňuje tak okamžitou reakci na postoje a pocity. 
Díky tomu také často klade na její účastníky vysoké nároky ohledně řešení problémů 
a promýšlení záležitostí. Při ústní komunikaci se obvykle nepořizuje písemný záznam. 
Proto není možné spolehlivě rekapitulovat, co bylo řečeno, případně korigovat 
předchozí reakci. Ústní komunikace je tím obtížnější, kolik lidí současně je do diskuse 
zapojeno. Tento typ komunikace je posilován specifickou řečí těla – neverbální 
komunikací. Neverbální komunikace může výrazným způsobem posílit či zeslabit 
význam řečeného slova. Mezi nejúčinnější neverbální komunikace patří: intonace 
a intenzita mluveného slova, rychlost řeči, oblékání, způsob dýchání, postoj, výraz 
tváře, pohyby očí, gestikulace rukou, pohyby těla. 
                                               
4 Zpracováno podle Palmer a Weaver (2000) 
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Mezi běžné příklady písemné komunikace patří dopisy, poznámky, interní zprávy, 
manuály, příručky, zápisy z porad a tištěné výstupy z počítače. Výhodou písemné 
komunikace je, že o ní existuje určitý doklad, například příjemka, výdejka, reklamační 
dopis nebo dodací list. Písemná komunikace je tvořena různými úkoly, opatřeními, 
nařízeními, směrnicemi, předpisy, pokyny, které určují, co a jak má být vykonáno, 
a různými záznamy, hlášeními, evidencemi o tom, co a jak bylo vykonáno. Hlavní 
nevýhodou písemné komunikace je, že vyžaduje více času na přípravu, má větší 
tendenci k formálnosti a k odtažitosti od sdělovaného problému. Častým problémem je 
také nesprávná interpretace sdělení. Většinou je prakticky nemožné na sdělení 
bezprostředně reagovat nebo špatné sdělení bezprostředně korigovat. 
Nejběžnějšími způsoby vizuální komunikace jsou diagramy, grafy, tabulky, fotografie, 
videozáznamy, filmy a modely. Vizuální komunikace se často využívá k podpoře ústní 
a písemné komunikace. Poskytuje možnost lepší představivosti, a tím umožňuje jasně 
prezentovat i značně složité koncepce. Jejím prostřednictvím lze zjednodušeným 
způsobem ilustrovat a sdělovat nejrůznější plány, projekty a programy. Nevýhodou 
vizuální komunikace je, že se někdy neobejde bez doprovodu psaného nebo mluveného 
slova. Příprava vizuálních forem komunikace bývá často nákladná a časově náročná. 
Elektronická komunikace si svůj název vysloužila díky nejmodernější formě 
komunikace – internetu. Dříve byla označována slovem telekomunikace, která probíhala 
pomocí telefonu, telegrafu či dálnopisu. Svět internetu nám nabízí synchronní 
a asynchronní způsoby komunikace. Synchronní komunikaci umožňují různé nástroje, 
například chat, VoIP telefonie, případně Skype. Za asynchronní považujeme takové 
způsoby komunikace, při kterých není nutná okamžitá reakce, jako diskusní fóra 
a e-mail. Elektronická pošta se s rozšířením internetu stala nejoblíbenějším 
a nejrychlejším prostředkem na výměnu zpráv a dat. Ve firemní komunikaci již 
na mnoha místech nahradila klasickou papírovou komunikaci a veškeré data a soubory 
se posílají výhradně touto cestou. Oproti papírové podobě nabízí mnoho výhod, jako je 
rychlost komunikace, její cena, možnost snadného uložení, či uspořádání a mnoho 
dalších výhod. S neustálým růstem popularity elektronické pošty lze předpokládat, že 
v budoucnu zcela nahradí klasickou papírovou poštu. 
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3.2.1 Proces komunikace 
Podle Gruber (2) v procesu komunikace dochází ke kódování zprávy komunikátorem 
tak, aby byl příjemce schopen zprávu dešifrovat a správně ji porozumět. Tento proces se 
děje takřka nepřetržitě a je základem veškeré komunikace mezi lidmi. Komunikace 
probíhá přímo anebo zprostředkovaně. Přímá komunikace vede od komunikátora 
rovnou ke komunikantovi bez přítomnosti dalších zprostředkovatelů. Naopak 
zprostředkovaná komunikace probíhá za přítomnosti další osoby, či 
osob - zprostředkovatelů. 
3.2.2 Firemní komunikace5 
Firemní komunikace je považovaná za jeden z nejdůležitějších pilířů, který vede 
k přežití a především k úspěchu firmy. Komunikace ve firmě se dělí do dvou okruhů, 
a to komunikaci vnitřní (interní) a komunikace vnější (externí). Efektivní vnitřní 
komunikace je dobrým základem pro správné využití vnější komunikace. Pevnou 
základnou pro vnitřní i vnější komunikaci jsou základní hodnoty společnosti, které jsou 
sdíleny nejen zaměstnanci, spolupracovníky, ale i vedením společnosti.  
Externí komunikace je orientována vně podniku, zajišťuje propojení organizace 
s okolím. Realizuje se prostřednictvím komunikační sítě, která v současné době musí 
zajistit informovanost téměř v celosvětovém měřítku. Firma může pro potřeby této 
komunikace využívat existující poštovní, telekomunikační, telefaxové, 
radiokomunikační, rozhlasové, televizní, počítačové sítě. 
Následující podkapitola se bude věnovat interní komunikaci. 
 
                                               
5 Zpracováno podle Horáková, Stejskalová a Škapová (2000) 
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3.2.3 Interní komunikace6 
Vnitrofiremní komunikace je takové propojení jednotlivých pracovníků firmy, které 
umožní vzájemné porozumění a skutečnou spolupráci, a ne jen formální plnění 
povinností. Pomocí komunikace si pracovníci firmy utvářejí a vyjasňují názory 
a postoje ke všemu, co se ve firmě děje. Proto je vnitrofiremní komunikace podstatným 
nástrojem motivace a motivačního propojení firmy.  
Vnitropodniková komunikace registruje a přenáší informace potřebné pro efektivní 
plnění pracovních úkolů každého pracovníka uvnitř organizace. Jinak řečeno, aby každý 
člen firmy věděl, co je třeba dělat, kdy je to potřeba udělat a ve spolupráci s kým. 
K úspěšnému naplňování tohoto cíle a poslání vnitropodnikové komunikace pomáhají 
promyšlené, propracované a dobře nastavené informační systémy a toky v organizaci, 
jdoucí ruku v ruce s moderními technologiemi. 
CÍLE VNITROPODNIKOVÉ KOMUNIKACE 
Hlavními cíli vnitrofiremní komunikace jsou: 
- Utváření a změna postojů a tím i změna pracovního chování zaměstnanců 
firmy, 
- vzájemné pochopení (vedení a výkonní pracovníci, spolupracující útvary), 
- informační a motivační propojenost firmy, 
- fungování systému zpětné vazby. 
K dosažení těchto cílů je třeba vytvořit příznivé firemní podmínky. 
PROSTŘEDKY VNITROPODNIKOVÉ KOMUNIKACE 
Mezi prostředky vnitropodnikové komunikace patří především: 
- Rozhovory, rozpravy, diskuse, porady, telefonní rozhovory, 
- firemní bulletin, noviny či časopis, 
                                               
6 Zpracováno podle Hloušková (1998) 
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- písemná sdělení (vzkaz, příkaz, oběžník, metodický pokyn, směrnice 
a dopis), 
- nástěnka, 
- komunikace přes PC (elektronická diskuse, elektronická pošta, atd.), 
- dotazníkové akce a sociologická šetření, 
- mítinky vrcholových manažerů firmy se zaměstnanci, 
- porady, návštěvy manažerů na pracovištích firmy, 
- firemní vize, strategie, cíle a úkoly, 
- hodnocení pracovníků, včetně finančního hodnocení, 
- psaná či nepsaná pracovní pravidla, 
- zpětná vazba pro vedoucí pracovníky, 
- public relations firmy, 
- úspěchy a neúspěchy firmy, 
- pracovní podmínky a pracovní prostředí, způsob organizace práce včetně 
firemní struktury, 
- tradice firmy, 
- a mnohé další. 
Firmy neumějí využít především takové, které by všem pracovníkům poskytly 
objektivní zpětnou vazbu. Jedná se především o hodnocení pracovníků a zpětnou vazbu 
pro vedoucí pracovníky. 
HLAVNÍ CÍLOVÉ SKUPINY VNITROPODNIKOVÉ KOMUNIKACE  
Podle Kaňovská (9) je komunikace uvnitř firmy, realizovaná lidmi jako účastníky 
komunikace, může probíhat mezi nadřízenými a podřízenými, mezi managementem 
a vlastníky společnosti, mezi spolupracovníky, mezi jednotlivými útvary 
či organizačními jednotkami:  
- nadřízený versus podřízený, 
- management versus vlastníci, 
- mezi managementem, 
- mezi spolupracovníky, 
- mezi jednotlivými organizačními útvary. 
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Úroveň vnitrofiremní komunikace velmi úzce souvisí se stavem firemní kultury, protože 
je její součástí. Zároveň je závislá i na úrovni personální práce, kterou realizují všichni 
vedoucí pracovníci. Velkým problémem interkomunikace je to, že si vedoucí pracovníci 
většinou ani neuvědomují, co vše ve firmě hovoří, s jakou silou a přesvědčivostí. Činy 
hovoří mnohem výmluvněji než slova, i když síla slova je obrovská. Většina manažerů 
si ale uvědomuje pouze vliv slovní a písemné komunikace, obě však přenášejí jen něco 
kolem 10 % informačních a motivačních prvků. Větší část komunikace je realizována 
mimoslovně, především činy manažerů i ostatních pracovníků a systémem firemní 
kultury. 
 
Obrázek 2: Mimoslovní části komunikace 
Zdroj: čerpáno z Kaňovská (2008) 
Mimoslovní komunikace je totiž vývojově mnohem starší než komunikace slovní, 
a proto je její vliv na nás rozhodující.  
PŘEDPOKLADY FUNGOVÁNÍ VNITROPODNIKOVÉ KOMUNIKACE 
Vnitropodnikový systém komunikace funguje dobře, pokud jsou pracovníci firmy dobře 
informačně a motivačně propojení. Každý pracovník má pro své práci dostatek 
informací, je k práci povzbuzován, ví, co se od něj očekává a je ochoten s ostatními 
společně plnit podnikové cíle. Pokud má firma v úmyslu cíleně budovat systém svojí 
vnitrofiremní komunikace, nesmí zapomenout na základní předpoklady jeho fungování. 
Podmínky fungování vnitropodnikové komunikace: 
- odpovídající organizace práce, 
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- odpovídající odborná i lidská kvalita managementu, kdy vrcholový 
management tvoří svorný tým, 
- kvalifikovaná personální strategie (jako součást celkové podnikové 
strategie), 
- kvalitní realizace personální strategie všemi vedoucími firmy, 
- pravidelné hodnocení pracovníků a zpětná vazba od podřízených k vedoucím 
pracovníkům o tom, jak podřízení vnímají jejich vedení, tedy pravidelně 
fungující zpětná vazba v obou směrech, od nařízených i od podřízených, 
- výcvik vrcholového vedení i ostatních pracovníků v efektivní komunikaci, 
- dodržování komunikačních zásad a komunikační etiky vedoucími 
pracovníky, 
- těsná spolupráce vrcholového managementu s ostatními skupinami 
vedoucích pracovníků, 
- osobní příklady manažerů, příklady pravdivé a otevřené komunikace. 
Základními podmínkami pro fungování vnitrofiremní komunikace je odpovídající 
organizace práce a jasná personální strategie firmy, která musí být součástí celkové 
strategie a musí vycházet z firemní vize. Největší překážkou v rozvoji vnitrofiremní 
komunikace je neodborná a nesystémová personální práce vedoucích pracovníků. Ti by 
měli chápat a vhodně realizovat své komunikační činy, neboť tato komunikace je 
v jejich postavení naprosto rozhodující. Také by měli vědět, jak své činy správně 
vysvětlit a prezentovat, aby je ostatní správně pochopili.  
PROBLÉMY VNITROFIREMNÍ KOMUNIKACE 
Odborní poradci se při své práci nejčastěji setkávají s následujícími podstatnými 
problémy interkomunikace: 
- zastaralá organizace práce, 
- hierarchický rozhodovací proces a příliš vysoká hierarchická struktura, 
- nedostatečná otevřenost komunikace, 
- nedostatečná snaha a zájem pochopit svého komunikačního partnera, 
- nedostatečný systém zpětné vazby, 
- převážně jednosměrná vnitrofiremní komunikace. 
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POŠKOZOVÁNÍ VNITROFIREMNÍ KOMUNIKACE 
Nejčastějšími příčinami poškozování funkce, úrovně a efektivity vnitrofiremní 
komunikace jsou: 
- Malá ochota manažerů měnit organizační strukturu a organizaci práce tak, 
aby se pracovní procesy co nejvíce zjednodušily. 
- Zaměřenost vedoucích pracovníků pouze na sebe a svoje zájmy, neochota 
podporovat firemní cíle, a tím i vnitrofiremní komunikaci. 
- Nedostatečně vyvinutý cit pro morálku, odpovědnost a férové jednání 
manažerů a vedoucích pracovníků firmy. 
- Strohý přístup manažerů ke komunikaci, díky kterému si neuvědomují, že 
komunikace nemá jen racionální dimenzi. 
- Neznalost základních pravidel interpersonální a vnitrofiremní komunikace 
ze strany manažerů všech úrovní. 
- Časté blokování komunikace těmi, kteří chtějí být nepostradatelní, nikomu 
nic neřeknou, nevysvětlí, a tím získávají monopol na informace určitého 
druhu. 
- Neochota řešit vyslechnuté problémy. 
- Odlišný přístup ke komunikaci ze strany jednotlivých útvarů, tedy 
neexistence jednotlivých komunikačních pravidel pro standardní 
komunikační situace. 
- Používání komunikace či pseudokomunikace k manipulaci druhými místo 
k vzájemnému dorozumění. 
- Blokace komunikace nespolehlivostí. 
- Nedostatečně adresná sdělení manažerů. 
3.2.4 Efektivní komunikace 
Efektivní komunikace je základem oboustranně výhodné a dlouhodobé spolupráce. 
Velký důraz klademe na řádnou evidenci a dokumentaci všech použitých 
komunikačních kanálů. Pečlivá příprava plánu vedení rozhovoru včetně stručné 
písemné struktury nám může výrazně dopomoci ke zefektivnění naší komunikace. 
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Chceme-li komunikovat na úrovni, musíme dodržet určité obecně platné zásady. 
Je zapotřebí získat si druhého účastníka pro vedení rozhovoru, to znamená, že musíme 
přijít s tématem, které druhého partnera zaujme. Má-li být komunikace přínosná, musí 
být obousměrná a symetrická. Role komunikátora a komunikanta se musí střídat. 
Největší schopností je umění správně sdělovat a naslouchat. Tomuto se učíme již 
od narození, přesto je velmi obtížné odhadnout správnou míru jejich střídání. Velmi 
důležitý je aktivní přístup příjemce, který nejen slyší, ale sdělené informace i vnímá 
a snaží se je analyzovat. 
Pokud chceme, aby naše komunikace byla efektivní, je zapotřebí vyvarovat 
se některých častých nedostatků. Jejich příčinu je možno vidět především v rozdílných 
životních postojích, hodnotách a úrovních jednotlivých společenských vrstev. Často 
vznikají právě nepochopením pozice partnera – příjemce sdělení, proto je důležitá 
empatie a schopnost přizpůsobit své konání, řeč a neverbální projevy druhé straně. 
Problémy při efektivní komunikace mohou nastat díky nedostatkům jak na straně 
komunikátora, tak i komunikanta. 
Mezi nedostatky na straně komunikátora řadíme: 
- neurovnání si myšlenek před sdělením, 
- nepřesné vyjadřování, 
- rozsáhlé prezentování informací, 
- zařazení myšlenek, které spolu nesouvisejí, do jednoho sdělení, 
- zvolený komunikační kanál není vhodný, přenos je narušován díky šumům 
z prostředí. 
Za nedostatky na straně komunikanta považujeme: 
- nedostatečné soustředění při přijímání informací, 
- soustředění se na detail místo na podstatu sdělení, 





3.3 Informační systém7 
Informační systém (IS) je takový systém, kde se vazby mezi prvky systému a vazby 
s okolím – vstupy a výstupy systému, realizují předáváním dat a informací. 
V informačním systému jsou přenášena data, a to bez ohledu na používané informační 
technologie a formu ukládání, zpracování, přenosu a jejich prezentace. To, čím se tyto 
systémy liší, nejsou principy fungování. Vždy byla nějaká data vložena, potom 
zpracována a nakonec poskytnuta jako výstupy pro podporu rozhodovacího procesu. 
Liší se zejména použitými technologiemi. 
Informacemi míníme sdělení, která odstraní nejistotu nebo nevědomost, daty míníme 
jakékoli zaznamenané poznatky či fakta. Jako zvláštní pojem zde vystupuje také znalost 
představující zobecnění poznání určité části reality. Informaci je také možno chápat 
jako data s nějakým přidaným významem.  





3.3.1 Výdaje informačního systému 
Výdaje informačního systému, dále jen IS, jsou spojeny s celým životním cyklem 
informačního systému. Tento životní cyklus můžeme z hlediska podniku rozčlenit 
do čtyř základních fází, a to: 
- výběr IS: nalezení vhodného řešení pro podnik, 
- implementace IS: zavedení IS do podniku včetně nastavení parametrů, 
naplnění daty, školení uživatelů, atd., 
- provoz IS: zajištění produktivního provozu, udržování chodu a odstraňování 
vzniklých problémů, 
                                               
7 Zpracováno dle Basl a Blažíček (2007) 
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- inovace IS: analyzování potřeb pro změny IS, upgrade stávajícího IS nebo 
přechod na jiný produkt. 
Na níže uvedeném obrázku je znázorněn vztah těchto čtyř základních fází. 
 
Obrázek 3: Vztah výdajů na informační systém 
Zdroj: Zpracováno dle Basl a Blažíček (2007) 
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4 Analytická část práce 
V této části práce bude věnována pozornost společnosti A.G.A. studio s.r.o., v textu 
dále jen A.G.A., a analýze současného stavu komunikace a probíhajících procesů 
ve firmě. 
4.1 Představení společnosti8 
Firma A.G.A. studio společnost s ručením omezeným je reklamní studio, poskytující 
komplexní služby v oborech reklamy, multimediálních prezentací a tvorby 
internetových stránek. 
Jedná se o malou, leč stabilní firmu na trhu, která dokáže sebe složitější úkoly ze strany 
zákazníků plnit vlastními silami s podporou malého týmu stálých externích 
spolupracovníků. Dokáže tak zajistit trvale vysokou kvalitu a spolehlivost. A.G.A. je 
registrovanou obchodní značkou a je zkratkou názvu Asociace pro Grafiku a Animaci. 
4.1.1 Údaje o společnosti 
Firma byla založena jedinou fyzickou osobou již v roce 1992. Od počátku funguje 
A.G.A. jako firma zabývající se počítačovou grafikou. Do roku 1996 byla její 
specializací téměř výhradně počítačová animace, vizualizace a interaktivní prezentace. 
Později se aktivity společnosti rozšířily o  DTP, což je kompletní předtisková příprava, 
a v roce 1999 také o návrh internetových stránek. 
Společnost A.G.A. byla založena jedinou osobou - panem Michalem Žákem. Pravou 
rukou jejímu majiteli je vedoucí produkce a obchodní ředitel David Žák, který dohlíží 
na chod celé společnosti. Své sídlo má společnost v Brně - Bystrci na ulici Kubíčkova 8. 
Na této adrese naleznete jak sídlo, tak kanceláře a celou provozovnu společnosti. Jedná 
se o stabilní firmu na trhu, která se po celou dobu své existence pohybuje v zisku. 
V posledních letech byl roční obrat okolo 5 milionů korun. Firma je plátce DPH a její 
zdaňovací období je čtvrtletí. 
                                               
8 Zpracováno dle internetového zdroje A.G.A. studio 
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Společnost A.G.A. v posledních týdnech změnila svoji právní formu, majitel se rozhodl 
přejít z podnikaní fyzické osoby na společnost s ručením omezeným. Stal se jediným 
společníkem a jednatelem firmy. Výše splaceného základního kapitálu je 200 000 Kč. 
Tento krok je pozitivní pro majitele hlavně z hlediska ručení, nyní se již nemusí obávat 
ručením za firmu celým svým majetkem, ale pouze do výše splaceného vkladu. Dále 
si od tohoto kroku vedení společnosti slibuje posílení své pozice na trhu, zejména 
zlepšení pověsti firmy (goodwillu). Laicky řečeno firma podnikající pouze na právní 
formě fyzické osoby působí méně spolehlivě, než firma podnikající jako společnosti 
s ručením omezeným. V neposlední řadě tento krok přinesl mnohá usnadnění, 
ku příkladu při evidenci zaměstnanců a podobné. 
4.1.2 Předmět podnikání 
Firma A.G.A. poskytuje komplexní služby v oblasti reklamy, medií a internetu. 
Poskytuje svým zákazníkům veškeré služby šité na míru jejich požadavkům. Nabízí 
tvorbu všech druhů marketingových a reklamních předmětů. Od jejich návrhu, tvorby 
až po distribuci či umístění. Mezi nabídku firmy bezesporu patří také tvorba reklamních 
kampaní. Společnost A.G.A. Vám naplánuje a zrealizuje celou reklamní kampaň 
vytvořenou přesně „na tělo“ Vaší firmě. Vybere optimální média a navrhne způsob 
komunikace se zákazníkem s ohledem na cílovou skupinu spotřebitelů.  
Dále svým zákazníkům vytvoří kompaktní a jednotnou firemní identitu, corporate 
identity, která přispěje k úspěšné komunikaci firmy s okolím. Je nedílnou součástí pro 
vytvoření image, kultury firmy, a v neposlední řadě se podílí na goodwillu firmy. 
Základními prvky při tvorbě firemní identity je logo, písmo, barevnost, jednotná forma 
firemních materiálů, ale i návrh webových stránek a propagačních materiálů. A.G.A. 
navrhuje a zpracuje veškeré tiskoviny a propagační materiály, jako jsou letáky, 
prospekty, katalogy, plakáty, billboardy, dopisní papíry, hlavičkové papíry, obálky, 
vizitky a jiné. 
Studio A.G.A. umí zhotovit interaktivní prezentaci na CD nebo DVD, která poutavou 
formou představí velké množství informací. Vytvoří animované znělky, triky, efekty, 
mapy, lišty, titulky a další.  
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Společnost A.G.A. nabízí veškeré webdesignerské služby na míru navržené, 
s přehledným uživatelským rozhraním. Navíc lze zajistit i řešení správy stránek, včetně 
webhostingových služeb. 
Společnost A.G.A. navrhuje i kompletní elektronický obchod určený pro prodej zboží. 
Firma vyvinula CMS systém, který zákazníkům nabízí možnost obsluhy a úpravy jejich 
internetových stránek bez potřeby kódu či znalosti HTML jazyku.  
Oblast, ve které je firma A.G.A. jednoznačně špičkou, je tvorba video spotů na velké 
LED obrazovky. Ve stejné kvalitě a cenové relaci budete konkurenta hledat jen stěží. 
Veškerá nabídka služeb je naprosto komplexní. Pokud síly zaměstnanců nestačí 
na zvládnutí řešení zakázky, najímá si pan Žák externí spolupracovníky. Z níže 
uvedeného příkladu je zřejmé, že firma skutečně splní všechna přání svých zákazníků. 
Pro nejmenovanou italskou čokoládovnu zajišťovala firemní papír s vůní čokolády. 
4.1.3 Vize do budoucna 
Z dlouhodobého hlediska se firma hodlá ubírat cestou zefektivnění své práce, nechce 
se rozšiřovat co do počtu zaměstnanců, ale soustředit se na schopnost realizovat veškeré 
zakázky co nejkvalitněji. 
Vedení firmy si v poslední době začalo uvědomovat, že špatně fungující vnitrofiremní 
komunikace je vážnou překážkou jejich snahy o zvyšování kvality práce, o vyšší 
produktivitu práce a vlastní fungovaní společnosti při nižších nákladech. Firma 
si dokonce uvědomila, že současná úroveň vnitrofiremní komunikace je jedním 
z největších problémů, se kterými se potýká, ale hodlá tyto problémy postupně 
eliminovat či alespoň zmírnit jejich důsledky. 
Společnost A.G.A. působí po celou dobu své existence především na tuzemském trhu, 
převážně v regionu Jihomoravského kraje. Do budoucna firma plánuje rozšíření 
působnosti do ostatních krajů v České republice. 
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4.1.4 Organizační struktura firmy 
Firma A.G.A. se řadí mezi malé firmy, nemá žádné vztahy k vyšším organizačním 
jednotkám. V současné době zaměstnává 10 pracovníků, buď v hlavním pracovním 
poměru, či na základě živnostenského oprávnění. Zaměstnanci jsou rozděleni do 4 
oddělení. V prvním oddělení jsou zařazeni grafici, kteří pracují pod vedením pana Petra 
Musila. V současné době se jedná o 2 zaměstnance. Další oddělení tvoří programátoři 
v počtu tří zaměstnanců pracujících pod odborným dohledem pana Milana Jiříčka. 
Zbývající dvě oddělení nemají další zaměstnance. Animační práce ve firmě zastává pan 
Roman Vlachovský a hardware oddělení spravuje pan Vladislav Pilát. Ovšem počty 
zaměstnanců se v čase mění v závislosti na objemu zakázek. Firma pružně reaguje 
přijetím další pracovní síly i v případě, že síly a znalosti zaměstnanců nestačí 
na vyřízení a zpracování některé zakázky. Na tisk veškerých materiálů firma externě 
spolupracuje s tiskárnami Stuare, se kterými má uzavřenou smlouvu na úzkou 
spolupráci. Tiskárny poté nabízejí firmě výhodné cenové nabídky a různé další bonusy.  
Poměrně jednoduchá organizační struktura firmy je založena na lineárních relacích. Její 
rozložení je vhodným řešením pro úspěšné plnění cíle dosáhnout minimalizace režijních 
nákladů. 





Obrázek 4: Organizační struktura firmy 
Zdroj: Vlastní zpracování 
 
4.2 Dotazníkové šetření mezi zaměstnanci 
Pro lepší orientaci firemní situace jsem se rozhodla provést dotazníkové šetření mezi 
zaměstnanci. Zaměstnancům bylo položeno 5 jednoduchých otázek, na které byly dány 
jasné možnosti odpovědí. Otázky byly schváleny a konzultovány s vedením firmy. 
Časová náročnost položeného dotazníku byla pro zaměstnance minimální. Dotazník byl 
prováděn formou e-mailu, kdy jsem zaměstnancům zastala prázdné dotazníky 
a poprosila je o jeho vyplnění. I přes upozornění, že dotazník bude anonymní, nastala 
možná obava z jeho důsledků, jelikož mi byl dotazník vrácen z e-mailových adres 
zaměstnanců, podle kterých by bylo velmi jednoduché odhalit, kdo je jeho autorem. 
To ale opravdu nebylo v mém zájmu,chtěla jsem naopak dostat co nejpravdivější 
informace. Na dotazník odpovídalo 10 zaměstnanců, kteří v současné době pracují 
ve firmě.  
Dotazník mi byl velmi prospěšný, protože byla potvrzena závažnost problému ve firmě, 
a v neposlední řadě mi poskytl další, upřesňující informace. Také jsem se sama 
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na vlastní kůži mohla přesvědčit, jak je se zaměstnanci těžké komunikovat, jelikož více 
než polovina dotazníků se mi vrátila s časovým zpožděním, jednoho zaměstnance jsem 
dokonce musela prosit znovu a jeho vyplnění. 
4.2.1 Vyhodnocení dotazníků 
Zaměstnanci odpověděli na jednotlivé otázky následovně: 
1. JSTE SPOKOJEN/A SE SOUČASNÝM STAVEM KOMUNIKACE UVNITŘ VAŠÍ FIRMY? 
Nikdo z dotazovaných na první otázku neodpověděl „zcela ano“. Toto je velmi závažné 
zjištění pro firmu a hlavně pro její vedení, že nikdo ze zaměstnanců není zcela spokojen 
se současným stavem komunikace uvnitř firmy. Pouze dva zaměstnanci jsou spíše 
spokojeni než-li nespokojeni a zbylých 8 zaměstnanců je spíše nespokojeno či zcela 
nespokojeno. Myslím si, že už jen výsledky první otázky jsou pro management firmy 
alarmující.  
Odpovědi na první otázky můžeme vidět na následujícím grafu a tabulce: 
 
Tabulka 1: Vyhodnocení otázky č. 1 
Zcela ano 0 
Spíše ano 2 
Spíše ne 5 
Zcela ne 3 
Zdroj: Vlastní zpracování 
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Graf č. 1: Spokojenost zaměstnanců se současným stavem komunikace uvnitř firmy 
Zdroj: Vlastní zpracování 
2. BRÁNÍ VÁM SOUČASNÝ STAV INTERNÍ KOMUNIKACE V EFEKTIVITĚ VAŠÍ PRÁCE? 
Na druhou otázku dokonce 9 z 10 zaměstnanců odpovědělo, že jim současný stav 
interní komunikace spíše brání nebo určitě brání ve výkonu jejich práce. Pouze jediný 
zaměstnanec odpověděl, že současný stav interní komunikace není překážkou v jeho 
práci. 
Výsledky na tuto otázku jsou zaznamenány v vyhodnoceny v tabulce a grafu. 
 
Tabulka 2:  Vyhodnocení otázky č. 2 
Určitě ano 4 
Spíše ano 5 
Spíše ne 1 
Určitě ne 0 
Zdroj: Vlastní zpracování 
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Graf č. 2: Je současný stav interní komunikace překážkou v efektivitě práce? 
Zdroj: Vlastní zpracování 
3. JAKÉ JSOU PODLE VÁS NEJZÁVAŽNĚJŠÍ NEDOSTATKY V KOMUNIKACE VE FIRMĚ? 
SEŘAĎTE, PROSÍM, NÁSLEDUJÍCÍ NEDOSTATKY OD NEJHORŠÍHO K NEJMÉNĚ 
ZÁVAŽNÉMU (NEJVÍCE ZÁVAŽNÝ MÁ ČÍSLO 1…) 
Zaměstnanci za největší problém ve firmě považují nedodržování lhůt, druhým 
nejzávažnějším problém shledávají nulovou kontrolu stavu zakázek. Na dalších 
příčkách poté skončily ztráta informací/dezinformace, zpětná vazba mezi zaměstnanci 
a vedením, na posledním místě zaměstnanci shledávají závažný současný stav 
komunikace mezi zaměstnanci. 
Jednotlivé odpovědi zaměstnanců jsou zaznamenány v tabulce, nesmíme zapomínat, že 
nejnižší číslo znamená nevyšší závažnost. Následné vyhodnocení závažnosti problému 





Tabulka 3: Vyhodnocení otázky č. 3 
Ztráta informace / 
dezinformace 3 1 4 1 4 3 3 1 2 5 
Nedodržování lhůt 1 2 1 2 5 1 2 2 3 1 
Nulová kontrola stavu 
zakázky 4 4 2 3 2 2 1 3 1 4 
Zpětná vazba mezi 
zaměstnanci a vedením 2 3 5 4 1 5 4 5 4 3 
Komunikace mezi 
zaměstnanci 5 5 3 5 3 4 5 4 5 2 
Zdroj: Vlastní zpracování 
Nejzávažnější problémy firmy
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Graf č. 3: Nejzávažnější problémy firmy 
Zdroj: Vlastní zpracování 
V dále uvedeném grafu je zobrazena závažnost jednotlivých problémů. 
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Graf č. 4: Nejzávažnější problémy ve firmě 
Zdroj: Vlastní zpracování 
4. MYSLÍTE SI, ŽE BY SOUČASNOU SITUACI ZLEPŠILO ZAVEDENÍ INFORMAČNÍHO 
SYSTÉMU DO FIRMY? 
Tato otázka zcela jednoznačně ukázala, že zaměstnanci se domnívají, že případné 
zavedení informačního systému by vedlo ke zlepšení současné situace ve firmě. Pouze 
jediný zaměstnanec odpověděl, že by zavedení nového informačního systému zlepšení 
spíše nepřineslo. Zbytek zaměstnanců zastává názor, že by zavedení přineslo slibované 
zlepšení.  
Výsledky této otázky můžeme vidět níže v tabulce a na grafickém zobrazení. 
 
Tabulka 4: Vyhodnocení otázky č. 4 
Určitě ano 5 
Spíše ano 4 
Spíše ne 1 
Určitě ne 0 
Zdroj: Vlastní zpracování 
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Graf č. 5: Přineslo by zlepšení zavedení IS do firmy? 
Zdroj: Vlastní zpracování 
5. JSTE OCHOTNI SE PODÍLET NA TVORBĚ TOHOTO INFORMAČNÍHO SYSTÉMU? 
Odpovědi na poslední otázku vyzněly jasně ve prospěch ochoty zaměstnanců podílet 
se na tvorbě nového informačního systému. 9 zaměstnanců je ochotno se podílet 
a pouze jediný zvolil možnost „ne“, není tedy ochoten podílet se na tvorbě nového IS.  
Tyto odpovědi však mohou být zkreslené, díky obavě zaměstnanců, že se výsledky 
ankety dostanou k jejich vedení a budou z nich vyvozeny důsledky.  
 
Tabulka 5: Vyhodnocení otázky č. 5 
Ano 9 
Ne 1 





4.3 Procesy probíhající ve firmě 
Procesy probíhající ve firmě lze rozdělit na hlavní a podpůrné. Hlavní procesy jsou 
stěžejní pro zdárné fungování firmy, zatímco podpůrné procesy se podílejí na správném 
fungování hlavních procesů. Jednotlivé procesy budou blíže popsány a znázorněny 
na obrázku č. 5, kde můžeme vidět i jejich vzájemné propojení. 
4.3.1 Hlavní procesy 
Hlavní procesy se podílejí na správném vyřízení zakázky, od jejího přijetí až po dodání 
klientovi. Mezi hlavní procesy ve firmě patří především nabídka služeb zákazníkům, 
příjem zakázek od zákazníků, jejich následné zpracování a v neposlední řadě doručení 
vypracované zakázky zadavateli a následná fakturace.  
Tyto hlavní procesy a jejich fungování probíhá na základě firemní komunikace, díky 
které se signály z jednotlivých procesů přenášejí, a tím zajišťují chod celé firmy. Ovšem 
zlepšení této komunikace by přineslo efektivnější fungování tohoto koloběhu. 
Nedocházelo by ke ztrátám informací, takže by zakázky byly zpracovány přesněji podle 
zadaných parametrů, také by jejich provedení, fakturace a následné zaplacení bylo 
provedeno včas. Nesmíme zapomenout na podpůrné procesy, které se také značnou 
měrou podílejí na fungování tohoto procesního koloběhu. 
4.3.2 Podpůrné procesy: 
Mezi podpůrné procesy můžeme zařadit například reklamu firmy, její prezentaci 
na veřejnosti a s tím související dobré jméno firmy (goodwill). Velmi důležitou součástí 
úspěšného chodu společnosti je potřeba plánování. Dále mezi podpůrné procesy patří 
také účetnictví, které slouží ke zjištění stavu majetku a jednotlivých složek aktiv a pasiv 





Obrázek 5: Mapa firemních procesů 
Zdroj: Vlastní zpracování 
4.3.3 Řízení zakázky 
Proces řízení zakázky můžeme vidět na výše uvedeném obrázku. Tento proces 
je zahájen nabídkou služeb zákazníkovi a jeho následným objednáním těchto služeb. 
Objednávku je možné provést prostřednictvím e-mailu či telefonní objednávky. 
Následuje předání informací vedení firmy. To rozhoduje, po podrobnější konzultaci 
a zjištění přesnějšího zadání, zda zakázka bude či nebude přijatá. Ve firmě nefunguje 
žádné obchodní oddělení, které by mělo podobné pravomoci, a jehož činnost 
by urychlila celý proces řízení zakázky. Hlavní kritéria při rozhodování o přijetí 
zakázky jsou kapacity zaměstnanců. Ve chvíli přijetí zakázky a přiřazení jednotlivým 
zaměstnancům ke zpracování, je tento proces ve stádiu zpracování, kdy je velmi těžké 
sledovat jeho průběh. Velká většina komunikace ve firmě probíhá formou e-mailů, 
jelikož zaměstnancům nejsou poskytnuty firemní telefony. Vedení firmy tak nemůže 
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kontrolovat zda je zakázka včas vyřízena, mnohdy neví, že je dokončena. Díky tomu 
pak dochází k pozdnímu předání, pozdní fakturaci a problému s časovými prodlevami 
plateb svých klientů. Tato situace by v krajním případě mohla vést k dočasné platební 
neschopnosti.  
Cyklus řízení zakázky je nastaven tak, že je velmi těžké sledovat průběh jednotlivých 
zakázek a také hlídat dodržování časových lhůt. Pokud se klient dožaduje zjištění stavu 
jeho zakázky, je to poměrně obtížné zjistit. Je nutné kontaktovat firmu, většinou pana 
majitele, který přijímá e-mail či telefonní hovor, ten teprve odkáže zákazníka 
na pověřenou osobu. Tento proces je velmi zdlouhavý a je nutné jej optimalizovat. 
 
4.4 Formy komunikace ve firmě 
Interní komunikace ve firmě probíhá více či méně ve všech formách. Zajisté některé 
převažují nad jinými. V dalším textu se je pokusím identifikovat a blíže popsat výhody 
a nevýhody jednotlivých typů komunikací. Zaměřím se především na ústní, písemnou, 
vizuální a elektronickou komunikaci.  
4.4.1 Ústní komunikace 
Ústní komunikace je jednou z nejvyužívanějších forem komunikace v dané firmě. 
Přesto zaměstnanci mnohdy upřednostní komunikaci prostřednictvím e-mailu, než-li 
„z očí do očí“. Typickým příkladem této formy komunikace ve firmě jsou rozhovory 
mezi zaměstnanci, telefonní hovory, dotazování a vysvětlování. Rozhovory nejčastěji 
probíhají mezi vedením a zaměstnanci nebo mezi zaměstnanci navzájem, ovšem jen 
pokud se obě tyto skupiny vyskytují v pobočce firmy. Komunikace se zákazníky 
převládá jinou než ústní formou. Telefonní hovory nejsou tak časté jako tomu bývá 
v jiných firmách, což je způsobeno také tím, že zaměstnancům k výkonům jejich práce 
nejsou poskytovány firemní telefony, je jim poskytován pouze drobný příspěvek 
na pracovní hovory, který ovšem zdaleka nepokryje jejich náklady. Pouze na pobočce 
firmy je možné využít jedné pevné linky k vyřízení pracovních hovorů. Můžeme 
sledovat i mnoho dalších příkladů, jako jsou pracovní porady, pohovory, školení a tak 
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dále. Tento typ komunikace je navíc posilován neverbální komunikací ve formě řeči 
těla. Mezi nejúčinnější a nejpoužívanější neverbální komunikaci patří intonace 
a intenzita mluveného slova, rychlost slova. Mluvené slovo může doplňovat i mimika 
tváře, intenzita dýchání, gestikulace a podobné, které dotvářejí ústní komunikaci 
a dokáží ji dát zcela odlišný ráz. 
Ústní komunikace v procesu řízení zakázky převažuje v době mezi přijetím zakázky 
a jejím zpracování. Majitel rozdělí práci mezi zaměstnance a přidělí jednotlivé úkoly. 
 
Obrázek 6: Ústní komunikace 
Zdroj: Vlastní zpracování 
Výhodou ústní komunikace je, že poskytuje přímou odezvu. Umožňuje tak okamžitou 
reakci na přijaté podměty a její časová náročnost je velmi nízká.  
Za nevýhodu by se dalo považovat, že se u této formy nevede písemný záznam, takže 
komunikace není v mnoha případech zdokumentována, což může vést k problémům 
a sporům, zda věc byla či nebyla řečena. Také není možné spolehlivě rekapitulovat 
a deklarovat, co již bylo řečeno, případně korigovat následné reakce. Velmi obtížná 
je tato forma komunikace pokud probíhá mezi větším počtem zúčastněných.  
4.4.2 Písemná komunikace 
Písemná forma nepatří k nejobvyklejším formám využívaných v dané firmě. Nejčastěji 
se s ní můžeme setkat v podobě tištěných dokumentů z počítače, poznámek jednotlivých 
zaměstnanců, dopisů, které jsou většinou vedeny s úřady, bankami, telefonním 
operátorem, poskytovatelem internetu a podobnými institucemi, dále zápisky 
ze schůzek či porad. V minimálním rozsahu je písemná komunikace využívána 
při komunikaci se zákazníky.  
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Po předání vyřízené zakázky majitel zašle zákazníkovi fakturu. Faktury tiskne 
z počítače a zasílá poštou. V tomto procesu je především využívána písemná 
komunikace. 
 
Obrázek 7: Písemná komunikace 
  Zdroj: Vlastní zpracování 
Výhodou písemné komunikace je, že o komunikaci existuje určitý doklad. Lze tedy 
prokázat doručení sdělení či přímo jeho obsah. Písemná komunikace se v mnohých 
případech i dokumentuje, právě za účelem možného pozdějšího prokázání. 
Hlavní nevýhodou písemné komunikace je, že vyžaduje více času na přípravu a celkově 
vyžaduje delší dobu. Většinou je prakticky nemožné na sdělení bezprostředně reagovat. 
Pokud je sdělení chybné, je těžké jej rychle korigovat. 
4.4.3 Vizuální komunikace 
Vizuální komunikace je ve firmě využívána, ovšem není tak rozšířena jako ostatní 
druhy komunikace. Používá se většinou pouze k podpoře ústní či písemné komunikace. 
Nejčastěji se s ní setkáváme při prezentaci prací zaměstnanců, které jsou obohaceny 
o vytvořené návrhy reklam, fotografií, videí a mnohých dalších. Taktéž se s nimi 
můžeme setkat na firemních poradách, kde je využívána v podobě různých grafů, 
tabulek a diagramů.  
Vizuální komunikace je nejčastěji využívána při procesu nabídky služeb zákazníkům. 




Obrázek 8: Vizuální komunikace 
  Zdroj: Vlastní zpracování 
Mezi výhody této komunikace zajisté patří možnost lepší představivosti, což umožňuje 
prezentovat i velmi složité koncepce. Jejím prostřednictvím lze zjednodušeným 
způsobem sdělovat nejrůznější plány, varianty, či možnosti plánů, projektů, programů 
a mnohá další. 
Nevýhodou je, že vizuální komunikace většinou musí být doprovázena komunikací 
ústní či písemnou. Taktéž příprava podkladů pro vizuální komunikaci bývá často časově 
náročná. 
4.4.4 Elektronické komunikace 
Ve firmě se nejčastěji komunikuje pomocí moderní telekomunikační sítě, pomocí 
internetu. Většina komunikace se zákazníky, ale často i mezi zaměstnanci samými, 
funguje formou e-mailů. Všichni zaměstnanci mají svoji firemní e-mailovou schránku, 
kterou využívají pro pracovní korespondenci. Firma dále využívá programu Skype, 
který umožňuje komunikovat s dalšími uživateli zcela zadarmo. Komunikace pomocí 
internetu je pro firmu výhodnou hlavně z toho důvodu, že nevyžaduje příliš velké 
peněžní prostředky, ale je i časovou úsporou pro zaměstnance. Zaměstnanci pracují 
převážně na počítačích, takže jsou k dispozici po většinu dne. 
Elektronická komunikace je využívána v menším či větším rozsahu v průběhu celého 
procesu řízení zakázky ve firmě. Zejména v procesu přijetí zakázky od zákazníků, kteří 




Obrázek 9: Elektronická komunikace se zákazníky 
Zdroj: Vlastní zpracování 
Dále je velmi rozšířena při předání zpracované zakázky, toto předání nejčastěji probíhá 
přes webové rozhraní. 
 
Obrázek 10: Elektronická komunikace mezi zaměstnanci 
   Zdroj: Vlastní zpracování 
Jako největší výhodu této komunikace shledávám již zmíněnou finanční i časovou 
nenáročnost. Připojení na internet je v grafickém a reklamním studiu naprostou 
samozřejmostí, takže není zapotřebí vynaložení dalších finančních prostředků. 
Zaměstnanci mohou poměrně snadno a rychle reagovat na podměty, hlavně 
při využívání programu Skype. 
Za ideálních podmínek tato komunikace funguje perfektně. Ovšem každý se někdy 
setkal se situací, kdy byl technikou do velké míry omezen. Mezi nejčastější příklady 
patří výpadek elektřiny, síťové problémy, ztráta dat, zavirování počítačů nebo selhání 
techniky. Ve firmě se ovšem potýkají i s problémy způsobenými chybami zaměstnanců, 
daný e-mail prostě omylem vymažou, přehlédnou, či na něj později v množství pošty 
zapomenou. Častou chybou také bývá nepřesnost v napsané adrese příjemce. 
U e-mailové schránky by se dalo hovořit i o možnosti uložení a ověření dat v případě 
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potřeby, ovšem jen do té doby, než tyto data budou ztracena, ať už z některých z výše 
uvedených důvodů, či jen omylem smazána zaviněním samotného uživatele.  
 
4.5 SWOT analýza 
Prováděná SWOT analýza potvrdila již zjištěné nedostatky a problémy 
z předcházejících průzkumů a analýz. Podrobně nám ukazuje silné a slabé stránky firmy 
a možné příležitosti a hrozby do budoucna. 
4.5.1 Silné stránky 
Mezi silné stánky společnosti bezesporu patří její univerzálnost. Firma přesně reaguje 
na potřeby zákazníka. U celého pracovního týmu je možné pozorovat obrovské nadšení 
z práce, což vede ke zlepšení cesty řešení všech zakázek. Značnou výhodou 
je i možnost a schopnost učit se novým věcem. Pracovní kolektiv je složen z mladých, 
do budoucna perspektivních lidí, ochotných se seznámit se všemi novinkami v oboru. 
Firma také pružně reaguje na potřeby zákazníků, v případě potřeby najme další 
pracovníky, aby mohla vyřídit všechny zakázky, buď na interní spolupráci, nebo pokud 
se jedná o výjimečnou potřebu, tak na bázi externí spolupráce. 
Velmi silnou stránkou firmy A.G.A. je tvorba TV spotů, v níž vyniká ve svém oboru. 
Jak ve kvalitě zpracování, tak v cenové relaci jí firmy jen těžko konkurují. Dalším velmi 
silným produktem je firmou vyvinutý e-shop. Tento univerzální internetový obchod lze 
zakoupit již od 15 000 Kč, přičemž u největšího konkurenta Shoppio.cz se základní 
cena pohybuje až od 30 000 Kč.  Firma A.G.A. si může dovolit na trh přijít s takto 
nízkou cenou jedině díky tomu, že se jí podařilo veškeré režijní náklady snížit 
na minimum. I v poměru kvality provedení ovšem s přehledem vítězí společnost A.G.A 
nad svou konkurencí. 
4.5.2 Slabé stránky 
Jednoznačně nejslabší stránkou je úroveň komunikace ve firmě, díky které firma 
nefunguje efektivně. Ve firmě je zřejmá absence pracovníka v administrativě, který 
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by měl na starosti fakturaci, korespondenci a podobné. Velká většina komunikace 
probíhá formou e-mailové korespondence. Zaměstnanci nemají k dispozici firemní 
mobilní telefony, dostávají pouze malý příspěvek na pracovní hovory. V kancelářích 
je sice jedna pevná linka, ovšem zaměstnanci jsou často na cestách za svými klienty 
a jejich zakázkami, takže dochází k nezastižení pracovníků. Z tohoto důvodu převažuje 
elektronická komunikace. 
4.5.3 Příležitosti 
Příležitostí do budoucna, vedoucí ke zefektivnění práce ve firmě, je zlepšení úrovně 
administrativní činnosti. Jedním z řešení stávající situace se ukazuje zavedení 
informačního systému, který by zlepšil vnitřní komunikaci mezi zaměstnanci, 
a následně i se zákazníky. Zavedení informačního systému by vyřešilo potíže 
s udržováním aktuálního stavu databáze zákazníků a dodržováním dohodnutých termínů 
zakázek. 
Příležitostí firmy je také rozšíření její působnosti za hranice Jihomoravského kraje 
a expanze na další trhy. 
4.5.4 Hrozby 
Hrozbou do budoucna je již zmiňovaná neefektivnost vnitrofiremní komunikace. Firma 
nevyužívá žádný informační systém. Komunikace se zákazníky převažuje formou 
e-mailů, kvůli snadnému dohledání. Je to slabé místo této firmy, protože situace už 
došla tak daleko, že firmě hrozí ztráta některých svých zákazníků právě z důvodu, že 
se na jejich zakázku prostě zapomene. Díky tomu, že neexistuje ve firmě žádná 
databáze zakázek, není možné jednoduše zkontrolovat, zda daná zakázka byla zaplacena 
či nikoliv. Z tohoto důvodu dochází k urgenci nezaplacené zakázky pozdě, nebo vůbec. 




4.6 Toky dokumentů a informací ve firmě 
Na obrázku č. 11, který je uveden níže, můžeme sledovat toky vedoucí dovnitř i vně 
firmy. Diagram jejich pohybu je velmi jednoduchý. Rozdělila jsem jej na tři fáze, a to 
podle objektů, mezi kterými jsou tyto toky vyměňovány. Jednotlivé fáze na sebe 
navazují podle potřeby dané výměny. Dokumenty putují od zákazníků k vedení firmy, 
lépe řečeno přímo k majiteli firmy, který je hlavním článkem v jejím fungování. 
Ve většině případů zákazník kontaktuje přímo majitele, na internetových stránkách 
je také uveden kontakt právě na jeho osobu. V některých případech je nejprve 
kontaktován některý ze zaměstnanců, který předá tuto informaci či dokument vedení. 
Teprve poté je daný úkol, ať se jedná o zakázku, informaci či jiné, přiřazen 
ke zpracování jednotlivým zaměstnancům. Tento koloběh se týká veškerých dokumentů 
a informací pohybujících se směrem dovnitř i ven. 
Dokumenty: objednávka, faktura, zakázka – v jakémkoliv stavu, nabídka zákazníkovi. 
Informace: stav zakázky, doba dokončení, předběžná cena. 
 
 
Obrázek 11: Toky informací a dokumentů ve firmě 




1. fáze: Zákazníci ↔ Majitel 
V této fázi je firemní proces na svém počátku, dochází k nabídce služeb zákazníkům, 
následně k přijetí zakázek od klientů a také k ukončení koloběhu procesů ve firmě, 
a to fakturací dané zakázky. 
     
2. fáze: Majitel ↔ Zaměstnanci 
Po předání dokumentů a informací mezi majitelem a zaměstnanci dochází ke zpracování 
zakázky. Důležitou podmínkou pro úspěšnou realizaci této fáze je fungování zpětné 
vazby mezi majitelem a zaměstnanci. 
 
3. fáze: Zaměstnanci ↔ Zákazníci 
Poslední fázi je předání zpracované zakázky. Důležitou součástí této fáze je 
komunikace se zákazníkem, který má možnost seznámit se a odsouhlasit nebo 




5 Návrhy řešení 
Tato kapitola obsahuje návrhy řešení, které se odvíjejí od provedených analýz 
stávajícího stavu ve firmě. Z provedených analýz mi nejvíce napovědělo o situaci 
ve firmě dotazníkové šetření mezi zaměstnanci, analýza toků dokumentů ve firmě 
a především analýza SWOT, ve které se ukázaly všechny zjištěné nedostatky ze všech 
provedených zkoumání a analýz. 
Primární omezení produktivity práce menší firmy je skryto v nízké produktivitě 
firemního zázemí. Omezením produktivity práce je myšleno především to, že 
na zvládnutí koordinace práce firemního zázemí je obvykle zapotřebí mnohonásobně 
více manažerského úsilí, jádro problému spočívá ve skutečnosti, že ne vždy lidé 
v podnikovém zázemí vědí, co mají dělat. Jediný manažer neudrží pod dohledem 
všechny činnosti, zakázky a aktivity všech zaměstnanců. V případě složitějších zakázek 
mohou tyto potíže být velmi významné. Proto navrhuji situaci zlepšit ve dvou směrech. 
V první řadě navrhuji přijetí pracovníka na pozici office managera a dále firmě 
doporučuji zavedení informačního systému. Při jejich společném zavedení budou 
všechny procesy probíhající ve firmě fungovat mnohem efektivněji, komunikace uvnitř 
firmy, ale i se zákazníky povede k jejich dlouhodobé spokojenosti. V neposlední řadě 
také dojde k efektivnějšímu využívání pracovního fondu zaměstnanců firmy.  
Navrhuji firmě přijetí pracovníka na pozici office managera, který by měl na starosti 
kompletní chod kanceláře, ovládal by IS a v neposlední řadě měl na starosti 
i ekonomickou agentu ve firmě. Tento pracovník by měl na starosti především: 
- komunikaci se zákazníky, 
- zadávání přijatých informací do IS, 
- veškerou korespondenci, fakturaci a přípravu podkladů pro externí účetní 
firmu, 
- urgenci nezaplacených faktur. 
Organizační struktura firmy se po přijetí pracovníka na pozici office managera změní. 




Obrázek 12: Nová organizační struktura firmy 
Zdroj: Vlastní zpracování 
Dále navrhuji do firmy zavedení informačního systému, který usměrní probíhající 
firemní procesy, zároveň umožní sledovat i jejich průběh. Jelikož vývoj informačního 
systému vlastními silami poměrně zdlouhavý a náročný proces, jak finančně, tak 
časově, navrhuji tedy firmě dvě možné varianty řešení.  
1) Informační systém si vytvořit na míru vlastními silami. 
2) Koupit a zavést již existující informační systém. 
Obě varianty jsou možné. Tyto navržené varianty budu podrobněji zkoumat, pokusím 
se zvážit jejich plusy a mínusy a v závěru zvolit, podle mého názoru, vhodnější 
variantu. Ovšem konečné rozhodnutí o implementaci informačního systému a hlavně 
o jeho vývoji či koupi, bude rozhodovat vedení firmy. Doufám ale, že moje práce jim 
toto rozhodování velmi usnadní.  
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Díky zavedení informačního systému a přijetí pracovníka na pozici office managera 
by došlo ke korigování a správnému fungování procesů ve firmě, což by jeho průběh 
značně urychlilo. Také by velmi výrazně změnilo tok informací a dokumentů ve firmě. 
 
5.1 Optimalizace toků informací a dokumentů ve firmě 
Vnitrofiremní komunikace působí jako spojovací článek mezi jednotlivými procesy 
ve firmě. Pro zlepšení interní komunikace navrhuji optimalizovat pohyby dokumentů 
a informací ve firmě. Efektivnější vnitřní komunikace by vedla ke zlepšení a urychlení 
návaznosti jednotlivých firemních procesů. Kvalita a rychlost informací uvnitř firmy 
je velkou konkurenční výhodou umožňující včas reagovat na změny trhu, novinky 
konkurence i změny uvnitř firmy. 
Po zavedení informačního systému by došlo k naprosté změně v toku firemních 
dokumentů a informací. Veškerá komunikace by probíhala prostřednictvím nově 
zavedeného informačního systému. 
Dokumenty: objednávka, faktura, zakázka – v jakémkoliv stavu, nabídka zákazníkovi. 
Informace: stav zakázky, doba dokončení, předběžná cena. 
 
Obrázek 13: Toky informací a dokumentů ve firmě po zavedení nového pracovníka 
Zdroj: Vlastní zpracování 
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1. Fáze: Zákazníci ↔ Office manager 
V nově vzniklém koloběhu toků ve firmě budou dokumenty a informace předávány 
mezi zákazníky a office managerem. Z hlavních procesů ve firmě tedy této výměně 
náleží zejména nabídka zákazníkům, následné přijetí objednávky a z ní vytvořené 
zakázky a fakturace. Z podpůrných procesů do této fáze můžeme zařadit 
např.: reklamace. 
     
2. Fáze: Office manager → IS 
 IS → Zaměstnanci 
  Zaměstnanci → IS 
Ve druhé fázi jsou takto přijaté toky zaneseny do IS, dochází tedy ke komunikace office 
managera a IS. Office manager zadá do systému nově vytvořenou zakázku podle 
objednávky zákazníka a přidělí ji řešiteli nebo více řešitelům ke zpracování. V této 
chvíli již komunikuje IS se zaměstnancem, ten po dokončení prací na zakázce tuto 
informaci opět zaznamená do IS. Ve druhé fázi koloběhu tedy dochází k samotnému 





3. Fáze: IS → Zákazníci 
V poslední fázi předání toků ve firmě dochází v procesu průběhu zakázky k jejímu 
předání zákazníkovi. Dokončená zakázka je vedena v IS, office manager o dokončení 
informuje zákazníka a jeho prostřednictvím dochází k předání. 
 
 
5.2 Vývoj informačního systému vlastními silami 
Komunikace ve firmě se odehrává zhruba ve dvou rovinách, komunikace směrem 
dovnitř a komunikace ven z firmy. Obě tyto úrovně komunikace je třeba vzít v potaz 
při koncipování moderního informačního systému pro reklamní agentury. Především 
je nutno udržovat je ve vzájemné rovnováze tak, aby komunikace se zákazníky vedla 
k jejich dlouhodobé spokojenosti a komunikace uvnitř firmy k efektivnějšímu využívání 
pracovního fondu zaměstnanců firmy. 
Informační systém pro reklamní agentury klade nestandardní požadavky na svoje 
funkce, které komerčně dodávané informační systémy nemají nebo se musí složitě 
upravovat při implementaci systému. Agenda specializovaného informačního systému 
navrženého pro potřeby reklamní agentury nebo grafického studia vyžaduje specifické 
požadavky, mezi které patří zejména: 
- plánování, evidence a realizace menších i rozsáhlejších zakázek, 
- komunikace s klientem pomocí moderních informačních technologií, 
- eliminace nákladů na pořízení nové výpočetní techniky, programového 
vybavení a nákladů na provoz a údržbu informačního systému. 
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5.2.1 Cíl vývoje informačního systému 
Cílem vývoje vlastního informačního systému je zkvalitnit a zjednodušit práci 
při evidování zákazníků, objednávek, zakázek, dodavatelů a činnosti zaměstnanců, 
při řešení úkolů, které je spojují. Vstupním podnětem je zaslání objednávky 
zákazníkem. Objednávka je v informačním systému uložena a po schválení 
je zaevidována jako zakázka. Zakázka je přidělena řešiteli, který podle povahy práce 
zajišťuje spolupráci s externími dodavateli, především v oblasti služeb, v některých 
případech i materiál potřebný pro zpracování dané zakázky. Informační systém má 
hlavně usnadnit a urychlit pracovní procesy probíhající ve firmě. Zároveň by měl 
usnadnit jejich kontrolu a umožnit jejich sledování po celou dobu životního cyklu.  
5.2.2 Dělení informačního systému: 
Je účelné schéma informačního systému rozdělit na dvě části: vnitřní a vnější. Tyto dvě 
části dále dělíme na jednotlivé moduly, které si mezi sebou předávají jednotlivé 
informace. Vnitřní část informačního systému tvoří moduly kancelář a řešitel. Srdcem 
informačního systému je modul kancelář. Vnější část informačního systému je tvořena 
moduly zákazník, dodavatel a banka. Všechny tyto části můžeme vidět na následujícím 
obrázku. Můžeme z něj vyčíst i všechny procesy probíhající ve firmě.  
 
Obrázek 14: Blokové schéma informačního systému 
Zdroj: Vlastní zpracování 
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5.2.3 Příklad průchodu zakázky informačním systémem 
Na příkladu bude názorně ukázáno, jak zakázka prochází informačním systémem. 
Příklad začíná objednávkou zákazníka 1 000 kusů propisek s potiskem loga a sloganu 
jejich firmy. Součástí zakázky je i návrh designu potisku těchto tužek. Na následném 
obrázku schématu průchodu zakázky informačním systémem lze přesně sledovat pohyb 
a stav vyřízení této zakázky. Objednávce od zákazníka může předcházet nabídka služeb 
firmou, která ale v příkladě není využita. Je zde využito dvou externích dodavatelů, a to 
materiálu a služby, aby byla vidět pružnost daného systému.  
 
Obrázek 15: Blokové schéma průchodu konkrétní zakázky informačním systémem 
Zdroj: Vlastní zpracování 
Popis průchodu zakázky: 
1. Objednávka přijatá 
2. Vytvoření zakázky a přidělení řešitele 
3. Nákup tužek (řešitel komunikuje s kanceláří pomocí položek), v položce 1 
objednává nákup tužek 
4. Objednávka materiálu (tužek) u dodavatele 1 
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5. Prostřednictvím zakázky dodavatel 1 dodá tužky 
6. Přijatá faktura za dodání zboží dle požadavku 
7. Dokončené plnění položky 1, informace řešiteli, že materiál byl zaevidován 
8. Potisk tužek, v položce 2 objednání potisku tužek 
9. Objednávka služeb (potisk tužek) u dodavatele 2 
10. Prostřednictvím zakázky dodavatele 2 potisk tužek 
11. Přijatá faktura za služby dle požadavku 
12. Dokončené plnění položky 3, informace řešiteli, že služba byla zaevidována 
13. Řešitel dodá kanceláři podklady pro fakturaci 
14. Plnění zakázky vůči zákazníkovi 
15. Faktura vydaná 
16. Platba přijatá dle doručeného výpisu z banky 
17. Platební příkaz 1 
18. Platební příkaz 2 
Modul kancelář 
Modul kancelář je samotným srdcem IS, zajišťuje velké množství důležitých procesů 
a především celé jeho fungování. Má důležitou rozhodovací funkci. Modul kancelář 
zajišťuje především tyto činnosti: 
- rozhoduje o objednávkách, jestli budou či nebudou akceptovány, 
- vypracovává  nabídky směrované k zákazníkům, potencionálním i již 
stávajícím, 
- přiděluje jednotlivé zakázky ke zpracování řešitelům, 
- zabývá se řízením zakázek v reálném čase , 
- komunikuje s dodavateli, 
- vystavuje a přijímá faktury, 
- komunikuje s bankou, 
- kontroluje dodržování termínů a kvality předávaných zakázek, 
- má na starosti správu dokumentů včetně jejich archivace, 





Modul řešitel je v podstatě výkonný orgán dané organizace. Jedná se tedy 
o zaměstnance, v některých případech může jít i o celá oddělení. Je důležité tedy 
za pojmem řešitel vidět daného zaměstnance či skupinu zaměstnanců, kterým je 
zakázka přidělena k vypracování. Na jedné zakázce se může malým procentem podílem 
i větší množství zaměstnanců. A právě samotné zpracovávání zakázek je primární 
funkcí daného modulu. Řešitel komunikuje s kanceláří pomocí položek. Nejdůležitější 
funkce modulu řešitel jsou tedy: 
- zpracovává přidělené zakázky, 
- zpracovává požadavky na zajištění položek - dodávku služeb nebo materiálu 
od dodavatelů, a to prostřednictvím kanceláře, 
- podílí se na vypracování nabídek. 
Modul zákazník 
Modul zákazník je nejdůležitějším článkem vnější části informačního systému. Firma 
od zákazníků přijímá objednávky. Tento modul obsahuje kompletní databázi všech 
zákazníků, i s potřebnými informacemi. Typická činnost modulu zákazník je: 
- objednání služeb, 
- požadování informací, 
- komunikace s kanceláří, 
- zaplacení faktur za služby. 
Modul dodavatel 
Další článek vnějšího okolí IS tvoří modul dodavatel. Dodavatel zajišťuje potřebné 
služby a materiál objednaný firmou. Mezi hlavní dodavatele patří dodavatelé služeb, 
jako telefonních či telekomunikačních. Dalšími dodavateli, kteří externě spolupracují 
s firmou, jsou tiskárny a účetní firma. 
- dodává služby a materiál nebo se i podílí na zpracování zakázek formou 
subdodávek, 




Modul banka zpracovává všechny platby. Vede firmě účet, se kterým může disponovat, 
peníze zde má v bezpečí uložené, jsou úročeny a v případě potřeby k dispozici. Banka 
informuje klienty formou výpisu z banky.  
- komunikuje s klienty, 
- zpracovává platby, 
- uchovává peníze, 
- v případě potřeby poskytuje potřebné finance. 






- příkaz k platbě, 
- výpis z účtu. 
Zavedené moduly a definované typy jednání můžeme z pohledu informačního systému 
považovat za objekty, kterým jsou přiděleny tyto atributy: 
- KANCELÁŘ 
○ zaměstnanec, 




○ pracovní zařazení, 
○ poznámka. 
- ZÁKAZNÍK 





○ kontaktní osoba, 
○ identifikační číslo, 




○ adresa internetové stránky, 
○ poznámka. 
- DODAVATEL 
○ jméno - název fyzické nebo právnické osoby, 
○ adresa, 
○ provozovna, 
○ kontaktní osoba, 
○ identifikační číslo, 









○ číslo účtu, 
○ SWIFT, 
○ IBAN, 
○ elektronický podpis, 

















○ status – přijatá nebo vystavená, 
○ termín, 
○ poznámka, 
○ popis – druh práce nebo materiálu, 
○ množství, 
○ předpokládaná cena. 
- Zakázka 
○ datum vyhotovení, 
○ cena, 
○ časový limit, 
○ zadavatel, 
○ popis – druh práce nebo materiálu, 
○ poznámka. 
- Faktura 
○ datum vystavení, 
○ datum splatnosti, 
○ částka, 
○ informace o dlužníkovi/věřiteli, 
○ měna, 
○ variabilní symbol, 
○ konstantní symbol, 
○ specifický symbol, 
 
63 







- Příkaz k platbě 
○ měna, 
○ částka, 
○ elektronický podpis, 
○ přístupové heslo. 
- Výpis z účtu 
○ číslo účtu, 
○ IBAN, 
○ datum výpisu, 
○ pořadové číslo výpisu, 
○ položky výpisu z účtu. 
5.2.4 Kalkulace dané alternativy 
Kalkulace je pouze odhadem předpokládaných nákladů na danou variantu. Ta se ale 
může značně pozměnit. Je velmi obtížné dopředu odhadnout všechny náklady, které 
se v průběhu vývoje mohou naskytnout. Po konzultaci s programátory a vedením, pro 
zjištění hodinových mzdových nákladů této firmy, jsem sestavila následný kalkulační 
plán. Náklady na pracovní místo zaměstnance se pohybují okolo 5 000Kč měsíčně. 
Návrh IS: 2 analytici po dobu 80 hodin  
Vývoj: 2 programátoři po dobu 320 hodin 
Implementace: 3 zaměstnanci po dobu 80 hodin 
Zkušební provoz: 2 zaměstnanci po dobu 80 hodin 
Následné úpravy, zaškolení: 2 zaměstnanci 40 hodin 
CELKEM: 40 000 + 1 280 × 180 Kč/hod. = 270 400 Kč 
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5.2.5 Výhody dané alternativy 
Jednoznačnou a největší výhodou je vytvoření systému přímo „na míru“. To znamená, 
že informační systém neobsahuje pro firmu nepotřebné funkce a agendy, za které 
by bylo nutno platit, obsahuje maximální pokrytí všech firemních procesů. Vývoj 
systému nenese okamžitou potřebu financí jako jeho koupě. Finance jsou investovány 
ve formě pracovního kapitálu, a to průběžně. 
5.2.6 Nevýhody dané alternativy 
Největší a v mnoha případech rozhodující nevýhodou je obrovská časová a finanční 
náročnost celého projektu týkajícího se vývoje a implementace nového informačního 
systému. Pokud nastane závažnější problém, vývoj se může zbrzdit či na nějakou dobu 
dokonce úplně pozastavit. Problém může nastat také v případě přijetí většího počtu 
zakázek či zakázek rozsáhlejších, kdy pracovní kapacita zaměstnanců bude plně využita 
na jejich zpracování a vývoj bude muset být opět pozastaven.  
 
5.3 Koupě informačního systému Abra G2 
Pro menší firmy a živnostníky jsou nabízeny systémy ABRA G2. Tvoří součást široké 
produktové řady ABRA Gx. Nabízí funkčnost běžně dostupnou pouze u velkých 
systémů. Umožňují využití více než 30 modulů zejména pro oblasti nákupu, výroby, 
prodeje, řízení vztahu se zákazníky, logistiky, účetnictví a financí, zpracování mezd a 
personalistiky. Všechny moduly mají jednotné a velmi snadné ovládání. 
5.3.1 Vlastnosti systému 
- Příjem, zadávání a sledování zakázek v průběhu celého 
obchodně - výrobního cyklu, 
- elektronická komunikace a výměna dat s dodavateli i odběrateli, 
- podpora pokročilé správy dokumentů (evidence elektronických dokumentů 
ve formě příloh k dokladům nebo firmám), 
- vlastní integrované vývojové prostředí, 
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- manažerské nástroje pro vyhodnocování ekonomických dat, 
- propracovaný systém schvalovacích procesů, 
- záznam změn provedených uživateli, možnost dohledat provedené 
změny dle: 
○ uživatele, 
○ identifikace konkrétního PC a času. 
5.3.2 Skriptování 
Požadavky na informační systémy jsou téměř vždy individuální, proto musí být plně 
elastické, aby se bez problémů přizpůsobily všem firemním procesům. Systém 
ABRA G2 obsahuje mnoho nástrojů, jak produkt upravit podle přání a potřeb uživatele. 
Nová funkce skriptování umožní do existujících objektů zařadit vlastní programový 
kód, který se bude vykonávat spolu s pevným kódem daným výrobcem. Tímto 
způsobem je možné vytvořit nové chování a případně upravit stávající přesně na míru. 
Všechny nástroje jsou součástí produktu a není třeba nic doinstalovávat. 
5.3.3 Kalkulace dané alternativy 
Kalkulace je pouze odhadem možných nákladů spojených s koupí a zavedením této 
varianty. U ceny informačního systému i hodinové sazby zaměstnanců poskytující tento 
informační systém vycházím z cen uvedených v internetové nabídce, uvedené ceny jsou 
však nejisté, odvíjejí se podle konkrétních podmínek společnosti, ve které chceme 
systém zavádět. Kalkulace obsahuje jak cenu informačního systému, náklady zaplacené 
firmě za její zavedení a zaškolení, tak náklady vlastního pracovního kapitálu 
ohodnoceného hodinovou sazbou, které budou vynaloženy na doskriptování a naučení 
práce se systémem.  
Nákup IS: ABBRA G2 30 000 Kč 
Implementace, zaškolení: 2 zaměstnanci firmy zavádějící tento IS po dobu 80 hodin 
Doskriptování: 2 programátoři po dobu 80 hodin 




5.3.4 Výhody dané alternativy 
Koupě informačního systému je podstatně levnější, než-li jeho vývoj. Řešení touto 
cestou je i časově méně náročné. Velkou výhodou je možnost samostatného 
doprogramování podle potřeb firmy. 
5.3.5 Nevýhody dané alternativy 
Informační systém není vytvořen přesně na míru společnosti, takže může obsahovat 
moduly, které nebudou využívány, ovšem budou zaplaceny. IS byl vytvořen tak, aby 
vyhovoval co nejvíce firmám, proto je hodně neutrální, takže některé rozdělení nemusí 
vyhovovat. V případě potřeby oprav či pravidelné údržby je vždy třeba čekat 
na pracovníka zavádějící firmy. Než se zaměstnanci naučí pracovat s tímto systémem, 
jejich práce nebude zcela efektivní. Prostředky vynaložené na koupi IS jsou vynaložené 
naráz, což může firmu značně zatížit. 
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6 Zhodnocení navrhovaných alternativ 
Po zhodnocení obou daných variant firmě doporučuji řešení následujícím způsobem. 
Přijetí pracovníka na pozici office managera, který bude mít na starosti chod kanceláře 
a celou ekonomickou agendu firmy. Zároveň doporučuji firmě vyvinutí vlastního 
informačního systému. Je to sice varianta časově i finančně náročnější, ovšem 
do budoucna by se mohla firmě mnohonásobně vyplatit. 
Informační technologie nesmí práci přidávat, ale ulehčovat. Nezbytným krokem, který 
předchází úspěšnému zavedení informačního systému je zvýšení nároků na kvalitu 
a důslednost práce zaměstnanců. Nelze to udělat opačně. Zavedení informačního 
systému totiž nezajistí změny v chování lidí. Z tohoto důvodu je nezbytné zajistit 
provázanost zejména se zlepšením komunikace uvnitř firmy, aby bylo možné úspěšně 
komunikovat i s okolím firmy. 
Systém jako celek přinese vyšší transparentnost průběhů všech procesů probíhajících 
ve firmě. Ve všech částech systému, bude možno nahlížet do jednotlivých modulů 
systému, které poskytnou informace o aktuálním stavu zakázek, nabídek, objednávek 
i dodávek služeb a materiálu. Všechny moduly budou navzájem propojeny, takže každý 
pracovník společnosti bude moci podle svých oprávnění nahlížet a upravovat data 
v těchto modulech. 
Informační systém zvýší přehled o vynaložených nákladech, to by mělo pomoci jejich 
následnému snížení a především lepšímu využití stávajících kapacit, což se pozitivně 
odrazí na zvyšování hodnoty podniku a maximalizaci zisku. Informační systém by měl 
posílit dobré jméno společnosti a posílit jeho pozici mezi zákazníky. V neposlední řadě 
by měl také usnadnit rychlejší a snazší proniknutí na nové trhy, popřípadě 




Ve své práci, kterou jsem věnovala interní komunikace při procesu zakázky 
v reklamním a grafickém studiu A.G.A. studio s.r.o., jsem se pokusila o dosažení 
vytyčeného cíle, kterým bylo navrhnout řešení vedoucí k jejímu zlepšení.  
V teoretické části jsem popsala poznatky potřebné pro psaní mé práce. Jedná 
se především o podrobné rozebrání pojmů zakázka a její proces, interní komunikace 
a v neposlední řadě pojem informační systém.  
V části, věnované analýze současného stavu podniku, jsem analyzovala a zhodnotila 
proces zakázky ve firmě a jednotlivé formy komunikace využívané při jeho průběhu. 
Součástí této kapitoly bylo i představení společnosti A.G.A. studio s.r.o. Dále jsem 
provedla dotazník mezi zaměstnanci, který potvrdil zjištěné problémy ve firmě. 
Z dotazníku vyplynulo, že zaměstnanci by uvítali zavedení informačního systému a rádi 
by se podíleli na jeho vývoji. 
Návrhovou část jsem rozdělila do dvou kroků, které při společném zavedení povedou 
ke zlepšení situace ve vnitřní komunikaci a především ke zefektivnění procesu zakázky. 
Prvním krokem je přijetí pracovníka na pozici office managera, který by se staral o chod 
kanceláře a měl na starosti ekonomickou agendu firmy. Druhým navrhovaným krokem 
je zavedení informačního systému do firmy. Uvedla jsem dvě možné alternativy 
pořízení tohoto systému. První možností je koupě již vytvořeného systému, druhou 
potom vývoj vlastními silami. Obě možnosti jsem zvážila, uvedla jejich klady a zápory 
a předběžnou kalkulaci spojenou s jejich zavedením. Po zhodnocení všech dostupných 
podkladů firmě doporučuji zavedení informačního systému vytvořeného ve vlastní režii, 
zaměstnanci firmy. 
Ve své bakalářské práci jsem konfrontovala teoreticky získané poznatky z této oblasti 
s praktickými zkušenostmi z firmy A.G.A. studio s.r.o. Doufám, že má práce bude 
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10 Seznam příloh 
Příloha č.1: Dotazník 
 
DOTAZNÍK 
1. Jste spokojen/a se současným stavem komunikace uvnitř Vaší firmy? 
a) Zcela ano 
b) Spíše ano 
c) Spíše ne 
d) Vůbec ne 
2. Brání vám současný stav interní komunikace v efektivitě Vaší práce? 
a) Určitě ano 
b) Spíše ano 
c) Spíše ne 
d) Vůbec ne 
3. Jaké jsou podle Vás nejzávažnější nedostatky v komunikace ve firmě? Seřaďte, 
prosím, následující nedostatky od nejhoršího k nejméně závažnému (nejvíce 
závažný má číslo 1…) 
Ztráta informace / dezinformace 
Nedodržování lhůt 
Nulová kontrola stavu zakázky 
Zpětná vazba mezi zaměstnanci a vedením 
Komunikace mezi zaměstnanci 
4. Myslíte si, že by současnou situaci zlepšilo zavedení informačního systému do 
firmy? 
a) Určitě ano 
b) Spíše ano 
c) Spíše ne 
d) Vůbec ne 
5. Jste ochotni se podílet na tvorbě tohoto informačního systému? 
a) Ano 
b) Ne 
